
ไมทันตามกําหนด 

ไมแลวเสร็จ 

แลวเสร็จ ไมอนุญาต 

แผนผังแสดงขั้นตอนการใหบริการประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

 

- ประทับตรายางบนแบบคําขอ 
- ออกใบรับคําขอ/สําเนาคําขอใหผูยื่นคําขอ 1 ชุด 
- สงเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น/นายทะเบียน ดําเนินการ 

- เขียน/พิมพแบบบันทึกการตรวจสอบคําขอรับบริการพรอมแจงกําหนดวัน 

  ใหผูยื่นคําขอนําเอกสาร/หลักฐานมายื่นเพ่ิมเติมใหครบถวน 
- สําเนาคําขอพรอมแบบบันทึกการตรวจสอบเอกสารใหผูยื่นคําขออยางละ 1 ชุด 
- สงเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น/นายทะเบียน ดําเนินการ 

ผูยื่นคําขอนําเรื่องกลับไปดําเนินการ 
เจาพนักงานทองถ่ิน/นายทะเบียน ดําเนินการตามข้ันตอนและระยะเวลา 

ที่กําหนดไว 
ในคูมือสําหรับประชาชน 

พิมพใบอนุญาต 

สําเนาหนังสือ 

ขอขยายเวลา 

สงใหสํานักงาน ก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ิน/
นายทะเบียน 

ดําเนินการแลวเสร็จ 

ทําหนังสือขอขยายเวลา 

ในการพิจารณาคําขอ 

แจงผูยื่นคําขอถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วัน  
จนกวาจะดําเนินการ 

แลวเสร็จ 

ทําหนังสือแจงผลการ
พิจารณาคําขอ สงให    

ผูยื่นคําขอภายใน 7 วัน 
นับแตวันที่พิจารณา 

แลวเสร็จ 

 ผลการดําเนินการ 

ทําหนังสือแจงผล 

การพิจารณาพรอมแจง
เหตุผลท่ีไมอนุญาต 

สงใหผูยื่นคําขอ 

 
ครบกําหนด 

ยื่นเอกสาร/หลักฐาน 

แบบ 2. บันทึกการตรวจสอบ

คําขอรับบริการ 

แบบ 3. หนังสือคืนคําขอ 

ทันตามกําหนด 

เจาพนักงานทองถ่ิน/ 

นายทะเบียน 
ทําหนังสือคืนคาํขอ พรอม
เอกสาร/หลักฐานประกอบ

คืนใหแกผูยื่นคําขอ 

แบบ 4. หนังสือแจงผล

การพิจารณา 

แบบ 5. หนังสือแจง 

เหตุลาชา 

แบบ 1. ใบรับเรื่อง 

ประชาชน 

แจงความประสงค 

เจาหนาทีธุ่รการ 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 

- เขียน/พิมพใบรับเรื่อง 

- กดบัตรคิวตามฝายท่ีเกี่ยวของ 

ประชาชนเขารับบริการ ณ ฝายที่เก่ียวของ 

พนักงานเจาหนาที่ 
- เขียน/พิมพคําขอ 

- ตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอ 

ครบถวน ไมครบถวน  พิจารณา 
เอกสาร/หลักฐาน 

แบบ 4. หนังสือแจงผล

การพิจารณา 

ผูยื่นคําขอ 

รับใบอนุญาต 

  

เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

รายงานผลการดําเนินการ 

ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

(ประจําวัน/เดือน/ป) 

แบบรายงานผล 

การใหบริการประชาชน 
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